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CATALOGD DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE P HAOMAL

1. OBIETIVO DEL CATALOGO DE SERVICIOS

Dar & conocer |os servicios que proporcions la Secretaria administrathva, a traves dal proceso de Personal. Esta catdiogs piecisa
quitnes Lon los usuarios v los reguisitts gue deben ocubrir pata que 58 les brinde el servicio: indica tambsén &ua

ndo g e
entregara como servicin

El proceso de Personal orienta, atiende v gestiona ante las diferentes instant a5, los asuntos laborales del personal. verifica

que los servicsos solicitados se proporcionen en apego & la nodmdtividad aplicable. & fin de satsfacer las necesidades de los
ukuarios v oontribuic al cumplimianto de las funciones sustantivas de ia Escupls Macional de Artes Cinematogrificas, en s
pErspECUYE oo una mejora contmua.

4. USTADO GENERAL DE SERVICIOS

TIPC OF TIEMPO DE RESPUESTA EN DS HABILES

SERVICHD
SERVICIO SERVICID

INTERND EXTERMNO

Estimufis | Registro de la Solicitud de pago por no disfrute de dias | Cumplimients en las fechas establecidas por (g |
) B

| BLONGMICos por cliusula 68 DGEPe para la revision de clausila &8
_ el Ll R alia =
Marcepcaanes =
. Soficitud  de  personsl  para  labomEr en tempo e i
¥ extraordinario g kel 2
deducchonass
Validacion de documentos requeridos pars tramiie de .
i , 2 Me aplica F,
probable riespo de-trabajo
Validacran de cartas poder 2 Mo aplica 2
Validacion de constancias de horario de trabsio -
; i Wo aplica
| berindes vacarionales
| Lonstancias de empled y suelda E| Mo aplica
\»Ur: wracian de beneficiatios de pago de marcha 3 3
| Ecoiom o modificacion de porcentaje de  ahorro ] =
2
soledarico ]
Ayuda para page de guarderiz 2 ;| | 5
Prestacenas = -
: X , Cumglimiento en fas fechas establecidas por L
P T Ty Vale de juguetes :
DGPe B
Sobcitud de actualizacion de desmnicilio 1 ] 4
Generacion de NIP 1 Mo aplica 1
Refrendn,  sustitucidn o reposicidn  de  creédencial , 3 4
instiucional ge {3 I;|5|.|a:_=nr h .
solicitud de inchusion de conyvuges e hilos 8 s cabartura Ty 2 =
. F. 3 =]
al esquama de gastos médicos mavdies
| Becas especiales para hijos de trabajadares 2 | Moaplica 2
Segura de vida por comisidn oficala nivel nacional 5 10 1%
Cobertura de gastos medicas par comisicn aficlal en sl = i 0
| extranjera ; ‘

=4




CATALDGO DE SERVICIDS INSTITUCIONAL DEL PROCESD DE PERSONAL

T#0 DE
SERVICED)

SERWIC

INTERMD

TIEMPL) DF RESPL

MASrul e it ol

de pareonagl ——

Constancia analitica de mowimientas i Ma aplica |
Lertifezacion oe prtiguedad para jubdacion o penshdn, 1 E| 4
Constancia de antigiedad o analisis para el disfrute |:' . 0 27
diferimiento del pericda sabdtico ) ) il
Solicitud de repxpedicion de cheques cancelades por " .
_acreedor, FEIMPeesos ¥ révecados : ' )
Qficie de cerificaciedn  para ;E'|H-E-I:'|II.-II'-1 Metional de
Investigadarns (SMI} con sello v firma del titular de la )
5 ¥ : i 3 N apdica 3
{Eacueda Nacicnal de Artes Clnematograficas)
oficke de cerfilicacion para & SEtema Maclonal de [
Investgsideres (SNI] con saflo ¢ firma del tlular de la . g -
Escueia Maclonal de Afes Cinematograficas v firma del )
lizular de la DGPa.
Licenclas al personal agadémics por periodo sabatico,
beca, ocwpal wn carge pdbBco  de  Importancla,
desempefit de lunciones adminstrativas. evtudios sn el
pais & & extranjerd, mombrarmienio como Rector  de " - -
cualguier Uaiversidad de s Repuiblica, dictar cursities o - = h
canfergncias o asistr a reunionss cwlturaies: as! como
por elaboracion de edls, dervicio soocal v mothios
_personales
Licencia Midica por gravidez, enfermedad o accldents - . N
il ;:r||r|f5||1 fal : = i
Licencia |.||1~J|.|I:|.|.1I|,1r|.'| prepenskonaria; baja poe - =
I|uh|‘.-'|r 0N o pEngian - 4= 20
'1.-EE“I:IE=B al personal adminisirathe e basie para realizas |
sErvicrn sooEl, Blaboracion de tesls de licenciatura
espocialided, masstriz, doctorado o estudios tdonicos o 5 5 15
pof motivo:  particulares  "Contrato  Colectivg de
Trabaje”
Contratacidn por prestacidn de sanvicing & 15 F. )
10 dias Mo
| Ak de perional académics por contrato & {Contrats) -« a3
15 dizs i'.lE.T'_g_
Alta de. personal acaddmico por concursa de oposicin g " L5
abeEric | =
Alta de personal académice por concurso de oposicidn . 1 -
eefrade o
! Alta del personal unversitario E 15 23
Baja por renuncia, dafuncion o reseision 3 15 | ol




CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESD DE PEASONAL

3.  FICHAS DE SERVICIDS
Registro de la Solicitud de pago por no disfrute de dias econdmices por clausula 68
D ipeidn | Gestonar [# sobcitud de pago por no disfrute de dias aconamicns por puniualidad
| Y OSGIENCIA.
Usuariofs) Parsonal administrat o de bace.
1. Entragar, con minima 2 déas de antelacian al trimeéstre, un pscritd firmado por el
trabajador en donde compromets, por clivsula &8, sl no wso de sus dias
Requisitos para solicitar ol servigio | oo OTCOs:
| &Moo opmpromater los dias acondmicos &n el Programa de Complemento al
Salario por Calidad v Eficiencia el Personal Administrativo de Base [CALEFIE]
Resultados del senvicio Copia de oficio de compromiso de dlus por cldusula 68 sellado por ia DGEPe,
Tiempo de respuesta cumphmanio an Ias tachas establecidas por |5 DGEPe para b revision de daisuda

faf

La solicitud debe entregarse en |a secretariz admministrativa

7] i e i = . &
Fa:puniabh!.. il.iilr‘. dl‘ni\rhnrm:u #1 Resporsablels): Lic Hector Gabriel Garcia Momalva
de atencidn bl Hotarios de atencidn: lunes 3 viernes de 09:00 & 15:00 y de 17:00a 20:00 h.
c] Telefono de atencidn: direcio 562 2-0000, extansiones 47171

d] Correselectonics hgarcla@enac. uram . mx




CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESC DE PERSONAL

Solicitud de Personal para laborar en tiempo extraosdinario

GEstonar & apoyo para proporcionar al personal para laborar en LETETR T

Descripeidn extracrdinaria, do acuerdo con las necesidades de las drens y/'o departamentos
autorizadns,
Lauariads) Funcionario a carge de las Onidgdes Responsabies de |la ENAC

Requisitos para sollcitar el
SEMrICIO

ENTregar por escrito i sollcitud de personal para faborar en tiempo extracrdinaria
eqpecificando

aCllvidaales) & realizar:

numers dé porconas v tiempo a laborar solicitado:

fechals) en que w0 realizardn los trabaged; v

o 50 £as0, EAleporia gue se regulere pars realizar las actividades,

B il ful e

Mota: Una wez guee el o los trabajadores acudieran 3 laborar, & usuang debe
informar por esorito a la SyUA sobre las acthidades realizadas por dicho persanal,
mlicanda el hosario 'y Uempa laborado.

Resuftades del servicio

Apoya de persongl gara reafizer actividades en tiempo extraordinario.

Tiempo de respuesta

5 dias habibes

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencidn

La sobcifud debe entragarse en la secretaria administrativa.

#) Respansablels!: Lo Hector Gabriel Garcia Montalae,
b Horarios decatencidn lunes a viernes de 0900 8 15:00v de 17-00 3 20:00 h
) Telefona de atencion: directo 562 2-0000, extensicn 47171

gy Correo electronicg: hgarciaBenac.unam, mx




CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESD DE PERSOMAL

Vaddackin de Doocementos

Reslizar Unicamente o cotelp de @ copias contra los originales de kos
documentos requendos para trdmite de probable rigsgo ae trabaje, calocando 3

| leyenda "Certifico que as copia fiel del eriginal”

cripcidn :
e Qtorgar Vo, Bo. por parte del Secretario administrativo en la Carta Padear
Harar constar horario de wabajo v periodos vistacionales de los T abajadares caon
selle oficial y firma del Secretarin administrativo.
Uisuariofs) Trabajodor Liniversitario
Documentos requeridod para tramite de probable riesgo de trabajo
* Formato RT-0 y Formato AT-03 entregados por |3 comsion mists
permanents de seguridad laboral, licencias médicas, tarjeta de asistencia
ocontral interno de asistencs
Requisitos para solicitar el Carta Podar:
servicio
* Formato de carta poder 0.G.P. 12-B6-0 v copia de kentificacion oficial
la persona que otorga v acepta el poder v de dos test i
Constancias de horatio de trabajo v perlodos vacackonales:
| = Realizar b solicitud verbal o por escrita ]
Resultado del servicio Documento vlidada con firma v sello
Tiermpo de respuesta 1 dias habiles.
La solicitud debe entragarse en [0 woretaria administrativa,
4] Responsshlefs): Lic. Hactor Gabrel Garcia Montalvo
Responsable, lugar, diasy
harariog de atencidn 0] Horaros de atencidn: lunes a viernes de 09:00 & 15-00 v de 17:00 2 20:00 h.

€] Teléfone de atencidn: directs 56220000, extansién 47171

d} Correo electranion: hgarcia@enac. urarm.ma




CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL GEL PROCESD DE PEASONAL

Constancia de empleo y sueldo
Designacidn de beneficiarios de pago de marcha
Eleccion o maodificacién de porcentaje de ahorro solidario

|  Proporcionar la constancia gue actedita la situacion laborat (empleo v sueldo)
el trafiajador universitaro con selio de 1 (nombre de 13 secretaria o wnidad
administrativa)

® Gestionar ante la Direccidn General de Personal (DGPE) 2 designacion de
Descripeidn Benelicianio () de pago de marcha

® Destonar anle W DGPE 3 elzccidn o modificacion de porcentaje de akamro
solidorio para el personal gue: se entuentra bajo &l régimen de cuentas
indiyictuakes.

Usuarhods) frabajador Lnsersitario

Lolngresar & la  Oficing  Viral en 48 péging  de o  DGFE
weewd pErsonal LUNam ms/dEpes v realizar, tegin se frate, la

* iolicitud d¢ constanca de emples y sueldo;
® . sndicitud de designackon de beneficiarios de paga de marcha an tres tantos
firmados; o
& spiicitud de elsccidn o modificacidn de porcentafe de ahosro solidario, en ||
8

s tantos firmados v copia de Gitimo 1akon de pags.

Requisitos para solicitar el £, Entregar i3 solicitud junte con la docemantacidn requarida en la misma.

SEMCID -
Mota: Ef trabajadar que se encuentra én ¢l Régimen de cuentas individuales v que

opte. por &l benefico del Ahore Solidario; puede camunica su decisidn en
I:LI:1|E|LI1E-'|' momeEnto,

e podrd solicitar W eanselacion del descuento an cualguler tiempe v goxird darse
de alta nuevamente transcurrido un plazo de 12 meses, contados 1 gartic de |a
fecha efectiva en gue se dejd de aplicar el descuento,

En caso ge modificacion al porcentaje, ¢l trabajador dnicamente podrs solicitaro
durante los mesas de noviembra y diciembre del afio correspondiente,
* Constancia de empleo v sualdo con sello de |z secretasis administrativa,

s Formake de actualizackin de beneficiarios de pago de marcha con firma del
Resultados del servicio trabajador y sella de recibido de la DGPE.

* Docymento de envic de a Soficitud de eleccidn o modificacion de porcentae de
ahorro con-sello de recibido de la DEPE.

& 3 dig habiles para la Corstancia de empleo y-sueldeo:
Tiempo de respussta * b dias hibiles para la Actualizacedn de beneficiarios de pago de marcha: o _J
= i digs hdbises para la Ml.'p:‘.lll'n...ll: o de porcentaje de ahorro sokdario

L solicitud debi gniregarss BN 13 secretana administrativa.

4] Resporsablefs): Lie Hector Gabwiel Garcla Mantalva,

e, chgar, iy b} Horargs de atencidn: lunes a viernes da 09:00 2 15:00 y de 17-00 2 20:00 &,

horarios de atencidn
c} Telébono de atencion: directo 5522-0000, extension 47171

d) Corren gléctronico hgaroa@enac unam, mx




CATALOGD DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESD DE FERSOMAL

Ayuda para pago de guarderia

Gestionar fa prestacian contractual que solicttan las madres tizbajadoras de I3
UNAM o trabajadores que por resolucian legal tengan la custadia de los hijos

0 {ncid *  [sle beneficio se concederd o4 hijos del trabajador académico desde los 30
Has ¢ nacido v hasta ios Gangs de edad,

= Parg el trabajador de base & los hijos mavores de 45 dias v hasta lns & afios de
edad

* hadres rabajedaras de la UnNAM,
Usuaria(s) = Trabajadores académicos, que lboren 18 horas o masa la semana

* Trabajadores que por reselucion fegal tengan la custodia de los hiles

1. Entregar |s solicitud de registro de pago de ayuds de puarderia, elaborada en,
la Oficina Virtual de la pdging de la Direccidn Genstal de Persanal (DGe

! Copia certificada del acta de nacmiento del menor o resalucidn emitida ]

5¢F'-'1| ::ﬂﬂ SO log furgados de o Farmikar, En caso de que o acta se hava cbtenida por
internet, se requitre la impresién de fa validacion del acta,
3. Constancia de la Clave unica de registro de poblacidn del menar [(CRFRP)
Nota: Ef hijo gel trabajador no deberd estar registraco en el CENDI, n su c350,
debera presentar ks constancia de baja del menor de #se centro. |1
Talon de la solicitud de registro &l pago de ayuda de guarderia con selic de la I‘
Resultads del servicks entdad 0 deparkiencia L
= || ‘
Tiempo de respuesta 5 dims hibies. \ |

La solicited debe entregarse en la secretaria administrativa III" ||

4| Responsablefs): Lie, Hector Gabre! Garcs Montaken

Responsable, lugar, dias v
horaries de stencidn bl Horarics de atencidn: lunes a viernes de 09200 & 15:00 ¥ de 17:00 4 20:00 k. ﬁ

c) Telefono de atencidn: directo S622-0000, extensidn 47171

d] Corrégelectronico; hgarcia@®enac.unam.mx




CATALCGD DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE FERSCMA|

Vale de juguetss

Gestionsr 8 prestacidn pars obtener of vale de guetes por cada hijo que, 2l 06 de

Dmﬁpﬁﬁn énern del afio siguiente. no haya cumplido 8 afios de edad, o realizar |a atlualizacion de
datos del menor
Usuaricys) Trabafdor Liniwersitara,
1. Solcited firmade del registra de vale de juguetes elaborada en 13 Oficing Virtual de |
E] paging de la Cireccidn General de Parsanal {DGPEY
il o T sonal unam. mude e
Requisitos para salicitar el senviclo 1 Credencial de la UNAM wigente
3. Uhtimo taléen de pago o copia de |s forma Gnica o contrato o alta,
| 4. Copla certificada del acta de nacimiento del menar
| Oficio de actualizacidn de datos para vale de jugueies con selio de recitsdn de |z DEPE,
Aesultados del sarvicio Vale de juguete por cada nifie gue tumgdacon los requisitos establecidos entregado an
7 guingena 23 o 24 de cada afic
Tiempe de respuests | Cumplimienta de las fechas establecidas por la DGRE

Responsabie, lugar, diss y horarios
de atencidn

La solicitud debe entregarse en |a secretariz adminstrativa

4]l Responsabla(s): Lie. Hacter Gabrie! Garcsa Maoritalivo
bl Horarios de atoncidn: lunes a viernes de 0900 5 15:00 v do 17100 3 10060 R
€] Telefons de atencldn: directo 5620000, extensién 47171

gl Corregelecirinicoo; hgarcia@enac.unam.ma




CATALOGD DE SERVICIONS INSTITUCKIMAL DEL PROCESD DE PERSOINAL

Solicitud de actwalizacion de domicllio
Descripein Actuadizar el domiclio ded trabajador para mantensar sus datos igentes,
Usuariogs) Trabajadar univarsitana,
L .
L ingresar a-la Oficing Ytual en |z paging de la Direccicn General de Parsanal
{DGPE] www.bersonpl ynamuma/depe’ v realizar ls solicitud de cirbn de
Requisitos para solicitar el domicilio
ESERACID
L Entreger la solicitud de cambio de damicilio firmada y copia del comprabante
de dornicilio oficial Con vigencia dlﬂl‘ll mies [agud, luz, elifong o piredual|
Solicitud de actualizaciin de domicilio con selio de recbido de |s secratar| -.'|
Aesultados del servicio administrativa v la actualizacion de sus datos an el Sistema Integral de Persanghl f
[54PY, ll
Teimpe de respuesta 4 dias habibes [L |
. . I
La-solicitud debe entregarse en la secretatia administrativa

Responsable, lugar, dias y
hararios de atencidn

Ell

|
Fesponsable(s) Lie. Mector Gabnel Garcia Montabea.

1
1
|
b] Horarios de atencidn: lunes a viernas de 0900 a3 1500 v.de 17:00 & 20:00 b Ir
el Teléfono de atencién; dirgcto 56220000, extensidn 47171 IL |
d] Correo electrénico: hgarcia@enac Lnam. mx || 'l.|
|




LATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL FROCESD DE PERSONAL

Generacicn de NIP

Generar &l Numero de Identificacidn Personal (NIP) dara access 3 |z oficina virtual

Descripeidn et : r

de la Direccion General de Persanal [DGPE), par nueve ingreso, okido o extravio
Usuariols) Trabajadar Universitario,

1. Por alwdo o extravio olicitar Iz generacion del MIP de forma verbal o por
Requisitos para eolicitar el as0rito,
servicio

2, Froporgionar BF.C con homociave v esires electronice.
Resultados del servicio NIP en forma impresa o por coreen slectranico .'“1
Tiemgo de respuests 1 dia hakil

La sobcitud debe entregerse en la secretaria adminisorativa,

i} Responsable(s): Lic. Hector Gabrial Garcia Montabeo
Rasponsable, lugar, dias y :
horarios de atencidn D Horarios de atencion; lunes a viernes de 09:00 & 15:00 v de 17:00a 20:00 b

cf Teléfona de stencion: directo 5622-0000, extensidn 47171

d| Corragelectrénicn: hgarcla@enac unam.mx




CATALOGC DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESD OF PERSONAL

Refrendo, sustitucidn o reposicidn de credencial iInstitucional de trabajador

Realizar anvalmente ol refrendo de i credencal el trabajador, gestiorar la
Descripcian sustitucian de la eredencial del trabajedar en caso de gue ésta no cuentz con

nspacio parz el resello ¢ su reposicién cuando el trabajador asi o requiera.
Lsuario|s) Trabajadar Universitario,

Refrendo: o

1. Entregar la credencial para refrendar su vigencia con sedlo holografico en
8l pericda &n gue se cofvogue oruninenta.

Sustitucicn;

En caso-de gue la credencia? no coente can eipacic para el refréndo del afo que

Inic=, se da un cambio de adscripeiin, datos institucionales o nombramiento:

L. Eltrabajador ingresacon su NIP al madule de la oficina virtual én |z pagina d
la Direccion General de Parsonal [DGPE) wwwr.personsl uram mx/dggs/
requissta el motive de i3 susttuciin & imgrime Formato de saolicited
credencial

Riequisit sollestar &l 2 Fnlmuel_ en &l ﬂemrfa mento de Persongl el formato de solicited de
eredencial con fotografia tamafio infantil 4 calor con fonda bldriea
sendicio
3, Eniregs la credencial & sustituir
Reposicidn:

L. Etrabagador ingresa con sy MIP 3l modulo de |z oficing virtual en la pigma dix
i Direccidn General de Personal (DGPES Weaw. personal unam.amy/depe!
requlsita e imprime Formato de solicitud de credencial

. Entrega en el Departamento o frea de Pertonal de sy entidad &
dependancia

1, Faormate requisitade;

4. Fotografia recients tamafio infantd, a color, con fondo blanoo  la cantidad
de cincuenta pesos 00/100 pare el pago anie i DEPE

Fefren IFETICE I i - i ional o i
Rasiltados del servicio S0 OB VIEE de la credencia o crédencial institucional de trabajador
rilitha,
Tiempo oe respuesta A dlas hidblles,
| Lacrecencia o la solicitud de repodicide debe entregarse en la secresaria
Administrativa
Responsable, lugar, dias y a; Responsatde(s): Lc. Hector Gabrlel Garcia Montaho
horarics de atencidn bj Horarios de atencidn: lunes a viernes de 09:00 a 1500 v de 17:00 a 20:00 h.
£} Telefono de atencidn: directo 5622-0000, dxtensitn 47171
d} Correo eléttrdnico: hgarcia @enac.unam.ms

LC0L L Revsdn0d  Entradsenvigor. 30/06{2023 _ Pégina | 120e 32 |




CATALOGD DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESD DE PE REOMAL

Salicitud de inclusidn de comyuges e hijos a la cobertura al esquema de gastos médicos miayores

Reallzar el registro de los cependientes del wSuario o 13 cobertura del esquema da

Desc n
nocls gastng madicos mayores, Con Cargo 3 nomina.
Perorial Academico de tiempo completo ¢ parsonal furclonario gque determine |3
Usuariofs) Uireccion General de Personal (DGPE) v gue actualments tenen al benaficio de gasios
mdicos mayares,

1 Entregsr el formato “Consantimients  de  ratencidn ed nomina® con firma
autagrata en 4 tantos, en el gue solicita e pago dol sericio para sug depandiente
an &l Avo esquema de gastos madicos i ores

Requisites para solicitar el
servicio 2, Documentos sequendos, segun el caso.

P

= Actade nacimiento de'ios hijos

Resultados del servicia

Atuse de entrega de solicitud de “Consentimiento de retencidn de ndmina” eos sellg
de lp DEPE

Tiempo de respuesta

5 dias habsles

Responsable, lugar, dlas y
horarios de atencain

L3 solicitud debe eriregarie an la secretarls administrativa;

&) Respaonsablels): Lic, Hector Gabris! Garcia Montahvo
bl Horarios de atencidn: kines a viernes de 05:00 a 15:00'y de 17:004 20:00 h,
£ Teléfono de atencidn: directs 5622-0000, extension 47171

d} Correo electréneo: hgarcia @ enac. unam, mx




CATALOGO DE SERVICIOS INSTTUCIONAL DEL PAOCESO DF PERSOMNA|

Becas especiales para hijos de trabajadores

Dawlp:iﬁn Lestionar el pago do baca para h|lp_':-; ton problemas de aprendizae,
Usuariofs) lrabapdeor Unlversitaria,

El uswario entrega
Requisitos para solicitar e l. Constancia de dictamen meédico del I555TE.
servicio 2. - Constabcia de Inscripoian a la esrusls

3. Copla del dltimo taldn de pago.

4. LCepisde b eredencial de la LMAKM

Resultados del servicio Oficio de solicitud con acuse de |a Diractldn General de Persanal [DGPE)

Tiempo de respuesta

2 ctias habiles.

Responsable, lugar, diasy
hararios de atencidn

La solicitud debe entregarse an la secretaria administrativa.

| 3} Responsablefs): Lic. Hector Gabrial Garcla Mantaho.
b} Horarios de atencéin: lunes a viernes de 09-00 5 1500 y de 17:00.a 20:00 h,

ot Teléfono de atencadn: directs 562 2-0000, extensian 47171

d} Lorreceslactronico: hgarcia@enac.unam.mx




CATALCEC DE SERVICIOS INSTITUCIDNAL DEL PROCESD DE PERSONAL

Seguro de vida por comisidn oficlal 8 nhal rackanal

Lestionar el seguro de wida al traba@ader que visja por comisidn oficial por poeree
de la Universidad de conformidad con 35 clausudas 35y ™ de (os Contratos

Resultados del servicio

Descripeitn A .
| Cedectivos de Trabajo para &l Personal Académico y del Personal Administrative,
s peCtivarments.
Titukar, funcionaria facultado o personal designado del Conseje Interno o Técnko
de la entidad o dependencl
Usuariofs) Responsable o Corresponsable del provects & eanvenio.
Motz los beneficlarios son fos- trabajadores universitanios que réciben una
comeiin oficial
El wsuario deberd:
1. Entrégar al Proceso de Personal la notificacidn de comision oficat del
beneficiano, con anticipacian minima de 15 dias naturales 3 la COFHLION,
El Beneficiario debora:
1, Ingresar a la www.personalunam.ny> Servicios al Personals informagion
Seguros y Gastos Médicos Mayores> Seguro de Vida> Farmatos “Seguro
Weaje”,
Requisitos para solicitar el 2. Llenar debidamente #l formato “Condentimiento para e aseguradn v
servicio designackon de beneficiarios seguro de vida grupe”. Seccisn 1. Contrarants:

Universidad Maclonal Autdnoma de México v nomers de pdlizs CA1123,
Seccwan 2: datos del rrabafador asegurado. Imprimirlo an una sola hods por
ambos fados v firmario

3. Entregar en & Departamento de Parsonal e farmato. con sna anticipacion
minima da 11 dias nabwrales a la comisaon,

Mota: en su casa, los respansables de procese de Personal deberdn entregar 4l
proceso de Presupuesto copis del endoso gue ampara &l Vigje v FEsguandar Cogas
de este en el expedients del trabajsdar comisionado

Paliza de cobertura Gue ampata gl viaje

Tiempo de respuesta

15 dias maturales.

Responsable, lugar, dias y
hararios de atencidn

Lasascitud debe entregarse en la seoretaria administrativa:

a| Eespansable(s): Lic. Hector Gabriel Garcia Montakeo.
b} Haotarios die stencion: lunes a viernes de 09:00 3 15:00 v de 174003 20:00h
£| Telétono de atencidn: direcio 562 2-0000, extenstan 47171

d] Correo electronion: hgarciai@ense, unam. my




CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL FROCESD DE PERSONAL

Cobertura de gastos médicos por comisidn oficial en el exIranjern

estionar el benefico de gastos médicos al trabagador gue wizja al extranjero par
Descripoidn romison oficlzl por parte: de |3 Universidad o a los estudiantes becados por fa
LIis b,

Tinular, funclonarie facultado ¢ personal designado del Conseja Intérno o Técnico
de & entidad o dependencia

Usuariofs)
Mora: los beneficiadios son los trabajadores universitarics que reciben Unia
comisitn oficial o estudiantes becados por la UNAK.

El usuario debara:

Entregar al Proceso de Personal la notificacdan de I3 comisicn oficial del trabajador
0 g estudianie beneficiario, en sy case, acompafiads de ofi¢io de autor sackin

8| For parte del Consejo Técnico o Comseio Intems de la antida d,

b) Del Direcior de la entidad o dependencia #n los casos en gue

Requisitos para solicitar el representacion de b Universidad sea por parte de trabajadores universitarios

Shvicio Q

tl  Por patte de B Secretaria o Jefatura de Unidad la administrativa en los casog
en que la representation de la Universidad ses por parte del Director de (s
entidad o dependentia:

La solicitud se debedd entrega con una anticipacién minima di 20 dias habiles a la
fecha de inigio de |z comisidn,

Resw'tados del servicio Poliza de cobertura que ampara el visje 1‘

Tiempo de respuesta 20 eHlas kabiles.

La soliciiud debe entregarse en & secretarlz sdminisiracia.,

a] Responsablefs): Lic. Hector Gabriel Garcia Montalve,
Responsable, lugar, dias y
haorarios de atencidn B| Horarias de atencidn: lunes a viernes de 02:00 2 1500 y dhe 17:004 20:00 h

t] Teltfono de atencion: directo SE22-0000. sxtanzidn 47171,

i) Correo electrdnico: hgarela@enac. unarm.max

0L 08 Entradaenvigor 30/06/2023 . Pagine | 160e 32 |




CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL FROCESD DE PERSOMAL

Constancia analltica de movimientos
Entregar el documents que elabora la (Secretaris administrativa) para el trémite
Descripeion de pago proporcional de aguinaldo a la persana gue durante el afio lectvo trabajd
£ la LINAKM
Usuario(s} Trabajador Universitaria
Reguisitod para solicitar el 1 Soleitud verbal ooesefits
servicho
Resultedos del sarvicia

2, Haber estado adscrito a la [Escuela Nacional de Artes Cinematogrificas)

Constancia analitica de movimientos con firma del Secretario adminéstrativa) y
afln de la [Escuela Mackonal de Ares Cinematograficas)]

Tiempo de respuesta 3 dias hihiles,
La solicitud debe entregarse en |a secrétaria administratva
a) Fesponsable(s) Lic. Hector Gabriel Garria Aoneslea
Responsable, lugar, dias y
horarios de atencidn k1]
£

HoTarios de atencion; lunes a viemes de 0900 3 1500 ¢ de 17:00 3 20:00 h
d}

Teléfono de atenoien; directo 5622-0000, extersidn 47171
LOrfen electrénice: hgarch@ense unam, my




CATALGGE DESERVICICS INSTITUCIGNAL DEL PROCESD DE PERSONAL

Certificacion de antighedad para jubilacidn o pensidn

Descripesén

Gestonas la certificacion electrinica de la anfiguedad del personal unversitario
para gue e trabajador comoica sl en términos de la Ley del 555TE redne la

| dantiguedsd o ddad suticeente a fin de Inlclar los tramites relacionados con L4

pension por jubdacion o pensidn, par edad v fempo de servicios o cesantia en
rdad avanada gue ctorga dicha institucisn

Usuariofs}

rraba_mder Wtpesrditana

Requisitos para solicitar al
serviclo

1 Escrito de solicitud de certificacsdn de antigiedad,
2. Hoja de sarvicio, sl trabajd en algera otra Dependencia en i3 que hava
cotizado al E555TE

Aesultados del servicio

Tiempo de respuesta

Dictamen elgctronseo de aceptacion o rechazo v fecha de a partir de cugndo e
procedents g solicitud de baja por jubllacidn o pension

| & dias habiles

Responsable, lugar, dias v
horarios de atencian

Lo #alicitud debe entregarse en la secrataria agdminstrativa.

a} Responsabdeds): Lic. Hactor Gabriel Garcia Montalve,
bl Horarios de atencidnt lunes a viernes de 05:00 4 15:00 v de 17:00 3 20:00 b
¢ Teklono de atencion; direct 56220000, extension 4 7171

o Corrgo ehctrénios: hgarclafenac. unam, mx

e

e



CATALDGD DE SERVICIOS INSTITUCIDNAL DEL PROCESD DE PERSOMAL

Constancia de antigledad y/o andlisis para el disfrute o diferimients del period sabdtico

Realizar la gestién, ante el departamento de mowmientos do |3 Direccisn General

Dessripeidn me Personal (DGPE], para obtener la constancia de- antwiedad yv/o andlisis para al
disfrute o dferimienta del pericdo sabitico, en sy caso

Usuaricds) Personal académico de carrera, de tiempo com plete v definitve

f:i:::ﬂl PR 1. Solicitud por &5¢rito.

Resultados del servicio Dictamen de antigiedad para disfrute o diferimienta de perlodo sabitics

Tiempa de respuesty 21 dias. habiles,

Responsable, lugar, diasy
hararios da atencidn

| cl Teléfono de atenceon: directo 56220000, extonsisn d 7171 ‘

La solicitud debe entregarse en la secrétatia administrativa,

&) Responsable(s): Lic. Hector Gabtiel Garcia Mantaka.

B Horanos de atencdn: lunaes.-a wilErnes ge 3900 a 15200 v de. 17:008 2000 h

di Correnslectrénic: hgarcaflienac unam,ms




CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESD DE PERSONAL

Socitud de Reexpedicion de Cheques Cancelados por acreedor, reimpresos y revocados

Gestionar la solicitud del trabajador de’ reexpedicidn de chegues &n los casos en
Hue por digun motivo el trabajador no se presentd a cobrar su chegue en bos

peidn termpos establecidos v fue cuncelado por ol acreedaor, & chegue no fus cobrada y
perds) vigencia, o por albura raron fee revssado
Usuariofs) #: Trabajadores adscrites vigentes en la entidad o dependencia
L. Solicitud verbal del trabajador acreedor de reaxgedicidn de chegee cancelsdo:
VEMCRAD o revDCadd ¥ &0 U cass; entregs dol chague cancelada,
i 2, Firma del Trabajador en Salicitud imeress dal Sistema de Gestidn de Pago y
isitos para solicita -
b ™ re ComproSacion de Namina {DGF)
sErvich
Mota: El Responsable de Perscnal verifica an el sistema referido, gue |n soicioed
del trabajader e4 procedente, previo 3 confirmar 3 solicitud de impresidn de
chequés mediante oficio con firma electrdnica del Secretario admingstrative.
fies ded informa al trabajador de que purde pasar & recoger su cheque en las oficinas del

proceso de Personal de [3 entidad o de pendenca.

Tempo de respuesta

S dias habiles

Responsable, lugar, diasy
horarios de atencidn

Le salsinug debe realizass o k3 sacseLaiis administrataa,

a Kesponsablelsh Lic. Heetor Sabrlal Garcia Monzaio
i Hotarios de stencdn: lunes a viemes de 0900 3 15:00 v de 17.00 & 20400 h,
c] Telitono de stenctén: directo 5632-0000, extenside 47171

dl  Corren electrénico: hgarcis@enac. unarm.ms




CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESO DE PEASONAL

Oficio de certificacién para &l Sistema Nacional de investigadores [SM1),

Certiticar vigencia v condiclones de contratacidn del académico ante el Sistema
Nacicnal de irvestigadores por la Direceldn General de Personal [DGPE)

Descripcion 0
Etaborar aficio dirigido al Sistems Nacional de Investigadores con sallo v firma dal
titular de la (Escuels Nacional de Artes Cinematogrificas)

Usuarials) fersona | Academico

-
» "

neq I':Lm o i 1. Salicitud werbal o por escrito;
Oficio dirigide: al Sstema Nacional de Investigadores con sallo, firma del titkar de
la [Escuels Mackonal de Artes Clinematograficas] ¥ fiema del Titular de la DGPE

Resuktados del servicio
Oficio dirgido al Sistema Nacional de Investigadores con sello v firma del titular de
H {Ezcuela Nacional de Ares Cinermatograficas),
11 dia= habiles; en caso de afica firmado por el Titular de s OGPE i

Tiempo de respuesta 3 dias hivhiles, en taso de oficio firmado por el Tikwlar de la [Esouela Sacional de

Artis Cinematograflcas),

Responsable, lugar, dias v
haorrios de atencidn

La solicitud debe antrégarse en la secretana admnistrataa.

a) Responsablelsy; Lic. Hector Gabrlel Garcia Montalvo,
b] Horarkos de stencian: umes & viermes de 09:00 a 15:00 y de 1700 3 20:00 n
c] Teléfono de atencidn: dieecto SEZT-D000, extensidn 47171

d] Correo electranico; hgarcia@enass unam.mx




CATALDGO DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESD DE PERSOMAL

Licencias al Personad Académico

Gestionar las licencias por periado sabutico, beca, ecupar un cargo poblico de
importantia, desempefio de funciones adminstrativas. Bstudiot &0 &l pak o al

Descripcidn exlrangero, nombramiento como Recror de cuaiquier Universidad de L Repiblica,
dicti cursilios 0 conferencias o asistir g reunsones cufturales; asi como por
elaboracion de fesis, servicis sorial ¥ Mativos personalas.

Usuariafs): Personal Académico,

1. Copit dal acoerde del Lanseio Teécwco para licencies establacidas en gl EPA,
2, Documentn emitido per la auteridad torrespondiente  para  beenclas
Requisitos para solicitar el conirattuales,
senvicio

Lada Secretario o Unidad Administratva determing si requisrs &l requisito La 2 e
ambos,

A
Resultados del servicio Notficacion slectrdnica de |3 licencla
Tiempo de respuesta X dias hdbiles
La soficitod debe entregarse en la secretaria adiministrativa,
a| Responsablals): Lic, Hector Gahrisk Garcia Montako
Responsable, lugar, diasy :
horarios de atencidn b} Mararics de stencian: lunes a viernes de 09-00 2 15:00 v de 17:00 & 20:00 b

ch Telefono de atencadn: directo S622-0000, extensidn 47171

dl Coreo electrdnice: hgarsa @enac Unam.mx




CATALOGO DE SERVICIOS INSTITLICIONAL DEL PROCESO DE PE REIMNAL

Licencia médica por gravidez; enfermedad o accidente no profesional

Gesticnar las lloancias por gravidesz, enfermedad o acoidents na profesions! a las

Descripcian gue tiene derecho e frabajador 48 gcuerdo con sy antigledad labora! v licencla
médica expededa por el S55TE

Usuariofs) Trabajades Univarstaris

Requisitos para

:.;3::.; e L Prasentar orginal de la ficenca médica expedida por el IS55TE

Resultados del servicio

Matificacion electidnica de & licencla

Tiemgo de respuesta 10 dias habFns
Lasoficitud debe entrogarse en - seeretara administrativa,
3 Responsabiels): Lie. Hector Gabrie! Garcia Modirtalvo.
Responsabile, fugar, diasy
horarics di stencldn b} Horarios de atencidn: kunet a viernes de 09:00 3 15:00 y de 17:00 2. 20:00 h.

ol Telédono de atancidn: directo S622-0000, extension 47171

dl Cormes eléctronico: hgarciag@enge, uram. mx




CATALOGD DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESD DE PERSOMNAL

Licencla prejubllatoria, prepensionaria y baja por jubliacidn o pensidn

Gestionar la lleancia prejubliatoris o prepensionaria y iz baja par jubilacion o
P

Trabajador Unkversitario

fequisitos para solicitar e
senvicip

® Dictamen electranioo de aceptacion o rechaze v fecha de a partir de cuando 85
procedente |a sobcitud de baja por jubiacion o pensidn

® olicitud de licencia v baja verbal 8 por ascrivg estableciendo los fechas del
disfrute el perlodo prejubllatorio, jubdlicidn o pensidn,

& Firrnar o notificacidn de Bcencid prejubilatoria v 3 adends de baia por ubilacidn
o pengiin,

Resultados del servicio Metificacion de I3 licercia o adends,
|4
Tiempo de respuests 20 dias hiabiles
La solicitud debe entregarse en b secretana administrativg,
a| Pesponsablais): L Hectar Gabriel Gareis Mantalg
Responsable, lugar, dias y .
horarios de atencitn b} Horarios de atencion: lunes 3 viernes de 09:00 & 15:00 v de 17.00 a 2000 h

¢} Talelonode ateneida directo SE22-0000, extension 47171

d] Corrgo electrdndce: hgarcaEenac. unam, s




CATALOGO DE SERVICICS INSTITUCIINAL DEL PROCESO DE PERSCIMAL

Licencias al Personal adminstrativo de base

|
Gestonar s lleencls oars realizas wrvicio soceal, elaboracion de tesis de

Descripcitin licenciatura, especialidad, maestria. doctorado o estudios técnicos o por motivos
paritularas "Contrato Colectivo de Trabajo”
Usuario(s] Trabajadores Administratives de base,
i, Oficio de autoraacidn de la liesncia por parte del THular de |3 Direccian de
Relaticnes. Labarales da la DGPe.
ra solicl@r af L : -
:-:IJJ;;MH Z. Pard licencip menora 30 dias wlicitud por escrite de L delegacidn sindical o

ded trabajadar dirlgido af Secretario administrative

Entregar o antersor con x dizs de anticipacion alinicio de la bcencia,

Resultados del servicio

| Motificacion electrénica de la licencia.

Tirmpa de respuesta

I

10 dias rabides

Responsable, lugar, dias y
horarios de atencidn

La jolicitud debe entregarse en la secretaria adminisirath,

8} Responsable(s): Lic. Hactor Gabriel Garcia Montakn
b) Horaries de atencion: lunes a viernes de 0900 & 1500 v de 17:00 a 20:00 h
£} Teldfong de atencidn: directo 562 2-0000, extendiin 47171,

dl Correc electrdnicn: hgarcia@enac unam. mx




CATALOGO DE SERVICHIS INSTITUCIONAL DEL PROCESD DE PE FSCIMAL
—

Contratacion de Prestacion de Servicios
n i Gestionar |a contratacian v &l pago del persenal contratado por prestacidn de
senicid prifesionales independienies
Funcionarios autorizados de las Unidades ﬁesumsahm
Usuariofsh Respansable o corresponsatde de provects o convenio
{Cada Secretaria administrativa debe especificar claramerite al usLari
El usuaria entrega

1. Sélicitud de contratacidn de prestacion de servicios firmada por af usuarnio y
autorizada por &l Secretario administrativo, lebe de unidad o el Tiular de g
entidad o dependencia,

2. La solicitud deberd justificar la necesidad, describir las actividackes a reglizar
por el prestador del servicio, fechas de inicio v terming: o periodo de
contratacidin, rmonto de pagn,

En cdso de Personal docente gue se encuentrs Vigeni2 en ndming de ia UNAM
entrega

1. Copiadel ditimo talds de pago de la UNAR .'h

2. Oficio de Solicitud de Assmilacidn a Salarios dirigido al Director de la DGPE |

3. Firmar el contrato y recibos de pago por prestacidn de sandclos.

al @s de prmera ver en |8 entidad o dependencia:
L. Copia de cedula Profecional, Titulo o ultimo grado de estudios-
2. Mentificacion oficlal (INE, pasaparme, céduls profesional)
Requisitos para sobicitar sl ¥ &n caso de serextran|ero;
semvitio 1. Copiade la tarjeta de residencia con permiso para tee bajar de |z Secretaria de

Goberngcion, encato de ser axtranjero

En caso de Personal que no se encuentra vigente en noming de ls LiNAR, &
prestados de serviclo entraga-

Constancia de siteackon flacal srmitida por &1 54T, actualizads al efercicio lacal
de s techa de splicitud de eantratacidn v &l stchivo con un tamafia masimo
e 300 kb;

" ©Dpia O caratula del Fstado de cuents bancano a nombee del interesade,
gebiendo observarse @l ndmers de cuenta ¢ |3 CLABE interbancaria, con
antigledad /o mayar @ tres meses:
topia e cedula Profesional, Titulo o ultimo grada de estudios:

- Lopia de |3 1areta de resldencis con pErmse para trabajar de la Secretaria de
Gobernadiaon {en caso de sar extranjern);

= culriculusm Vitas, sctualizado;

= tomprobants de demicilia, no mayor a tres meses:

- Identificaticn aficial (INE, pasaporte, tédula profesional].

= firmar el contratd v recibos de pags pov prestacion de sanvicios

= Comprabante Fiscal Digital por internat [CEDI] par pag diferido: v

- Comgrobante Fiscal Digital por Internet complementa de pago

En ambos casos, al térming del o lod plazas o las actividades convenidas el usuarnio
deberd entregar el informe de actvidades del prestador de servickas, gue Justifica

O 50000 Eibada envigor: 30/06/2023  Pagina | 265 2 |




LATALOGD DE SERVICIOS INSTITUCIONMAL DEL PROCESD DE PERSOMAL

el pagn corespondiants,

£n caso de prestadores de servicios ne VigEntEs én a la UNAM, una vez recibido gl
PAgo por transterencaa bancaris, el Prestador de senicio debe entregar ol CFDI
tompementa 08 pagos recibidos, a mids tardar el décimo dis natural dal mies
Sguiente & aguel en gue se haya efectuado el pago

Resultados del servicio

Usirinito par transterencia bancara o cheque al Prestados de seraeins:

Confirmacion < el PARD B5 DOr momina

Teempo de respuesta

Transferencia bancaria v en s raso BrdTega de cheque a mils tardar los 2 primeras

tias habiles del mes vencido o a los 20 dias habiles 3 |z contlusidn del trabajo
contratada.

Respansable, lugar, diasy
horarios de atencidn

La solicitud debe entregarse en la sacrotaria administraing,

al  Responsasble(s): Lic. Hartor Gabrigl Garos Montakvg.
bl Hofirios de atencion |unes a viernes de 09:00 & 15:00 v de 17400 3 20:00 &
¢} Telefono de atencidn: diresta SE22-0000. extensidn 471711

dl  Comes alectrdnico: hgarca@ense, unem. mi




CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCIDNAL DEL PAOCESD DF PERSOMNAL

Alta de personal Académico
par Contrato, Concursa de Oposicidn Abjerto o Concurso de Opasicidn Carrado

Descripeidn

|

Gestionar el movimiento de afta por Art. 51 del EPA, Concurse de Ciposicitn
Abierto o Concurso de Oposicidn Cerrado

Lsuzrio|s)

Area académiia respectiva o personal académics mteresado,

Reguisitos para sedicitar el

servicho

Alta de personal Académico por Contrato:

1. copiadel scuerde del Consejd Técnico

Alta de personal Académico por Concursa de Oposicidn Abierto:

1. acta de & Comisicin Dictamin acesra: ||
1, Ratificacién del Consajo Téenso: ;
1. Corwocators publicada en la gaceta UNARM,

Alta de personal Académico por Concurso de Oposicidn Cerrade:

1. solicitud del fnteresado:
1, acta de la Comisidn Dictamnadeora: |
3. ratificacidn del I:I;-r"j.EJcl Téenico,

Solicita al personal académico a contratar, la sigulente documentacidn o e asogura
gue &l expediente cuente con ella:

copia cerliliceds del acta de nacimbenti:
curriculurm Vitee actualizado | {
Dos fotografias recientes tamafio infantil de frents, a color, con fondo u
blanco | 1
constEncla de astudios, cédula, tituls o grado profesional [nles dacumentsa !
# 38F ENTrEgaco pacd @ mowimiento de akta por comcursos de oposkidn \
CEFTHGR0;

3. Constancia de situacion fiscal emitida por ef SAT, actualizada al ejersicia fiscal |
de 1a focha de solicitud de contratacion v af archive eon un tarmafls mdxmo \

[ TS

s

de 200kk;
constancla de inscripcién en ai registro federal de contribuyentes [RFEC)

identificacion eficlal {credencial de elector o pasaporte vigentes).
comprobante dé domicilio no mavor a dos mesas e vigericia; Itl ?

O - M

. datos de sus beneficianos para el pago de marcha, segurn de vida ¥ seguro
de gastos medicos mayaras:

10.Copia de fa.cuenta bancaria previaments aperturada con alguno dg los
bancos con los cuales existe conwenlo unleersitario: BANORTE BEVA.
CITISAMMABAENR, HSBC, INBURSA, SANTANDER ¥ SCOTIABANE

11.en caso de profesionales ertranpeeos deberd presentar documents gues

especifique calidad migratoria- o bien due puede realizer  actvidades

lucrativas en @ LINAM

Resultados del servicio

Minuta del interesado del Farmats Electrénico del Mowimizintes o Contrato.




CATALOGO DE SERVICIDS INSTITUCIONAL DEL PROCESD DE HEHSOINA|

= Alka ge parsonal por cantrato 33 dias habdes
Tiempo de respuests & Alta de perional por concurso de oposicion abierio
®=  Alta de personal por concurso de pposicion cerrado 23 digs habiles

La solicitud debs @nfregarss an |s secretaria adrmiristrativa

dj Aespomsableds|: Lo Hector Gabriel Garein Montalheo,
Responsable, lugar, diasy N -
horarios de atencidn by Horarios de stencion, kinex 3 wieries de 0900 5 15:00 y de 17000 20:00 K
ci Tehdiono de atencida: directo SE22-0000, extension 47171 !

d] Correa electranico: hgarcdaf@enas, unarm s




CATALDGD DE SERVICIOS INSTITUCIONAL BEL PROCESS BF PERSONAL

Alta dei personal universitario

Descripeian Gestionar movamientos de alta de 1os diversos tpos causa,

Usuarinls] Fstancia autorlzada [Titular, Direccion _-:jurqzlal de Personal |DGPE), cada
sEcretana administralmva {SpUA) daba definie s totalidad de sus usiaros]

!an:f:ﬁ para solicitar ¢l L0 ESLDIeCidos &n la notmatividad, de scuprdo con el fipo Causa

i e o ot Sk e Vit o

Tiernps de respuests 23 tlias hahiles

Responsable, lugar, dias y
horarics de atencidn

La soficitud debe entregarse en la secretaria administratva,

#}  Responsatliz]: Lic. Hegtor Gabriel Garcia Mantalo,
b}  Horarios de atentidn lunes a viernes de 05:00 3 15:00 yvde 1700 p 200 h
€] Teletono deatencion: directa S622-0000, extension 47171,

d] Carreo electrdnicn; hparca @ ense unam. ms




CATALOGOD DE SERVICIOS INSTITUCIONAL DEL PROCESD DE FERSOMAL

Baja de personal por Renuncia, defuncidn o rescisidn

Descripcidn

Gestionar el movimiento de baja del personal por motiva de renuncls, defuncidn o
rescisian

Usuariols)

Renunca: Trabaador Universitaric
Befuncidn: deudns.
Rescision: unidad [uridica de |3 Entidad o Direccidn General de Asuntos uridicos,

Requisitos para solicitar el
sendicio

Presentar por parte del trabsjador el original de la chirts renuncla a %
nombramiento aboral &0 la UNAM. 13 tual daberd ca ntener firma y huella digital ¢
firmar la forma dnica 0 adenda de baja,

Presentar ef certificado de defuncion eriginal del trabajadar. o

Resolutive de Rescisidn firmada por tos Titulares de a3 entidades ¥ dependencias

Aesuftados del servica

Mirgta del interésade del Formate Electrénice de Movimiento de baja o adenda
de baja.

Tiempo de respuscta

20 dias habiles

Responsabile, lugar, dlas y
horarios de atencdn

La sadicitud debe entregarsean |a speretaria administrativa

a) Responsable(s): Lie. Hector Gabrlel Garcia Mantalea

—

Bl Horarios de atencion: lunes a viernes de 19:00 2 15:00 y de 17:00a 20:00 k,
€] Telefono de atencidn: directto S622-D000, extensidn 47171

{ Locroo electranice: bgarcia @enac. unam,.ma

4, Contral de cambios

MimerD da

Fecha da entrada

Wiativo del cambio

revisida BN ¥igor
|
oo 03,01,2018 Adecuacidn del documento por actuslizacidn del SGE.
| " m :
01 15083010 Asecuacicn de letida general ¢ fichas de servicios
Se agrega nota en ficha "solicitud de personal para laborar en tiempo
a2 SS9 extraordinara® v e modifican requisitos on ficha “refrende, sustitucién, o
reposicron de credencial del trabajador”
| 5& adiciona & servicia de reespedicion de chegues: 8 adects @l mombre del
servicio “Actualizacidn de beneficiarios del espurs” por "Solleitud de nclusidn
04 e At | de coryuges e hios & la coberiura al BLOUBEmE de gastos maddicos mayored”: e
i adecya &l tiempo de respuesta de "Conlratacon aar préstacian de saryicing”,
fe adiconz el 2do requisito de Reposicién del "Feferendo, sestilucién o
L reposicion de credencial institucional de trabajadoe” y se actualiza el Anexo |

LCCL L Revsiondd  Eniads e vigor: 30/06/2023  Paging | 31de 32 |



CATALOGO DE SERVICIOS INSTITUCRIMAL DEL PROCESD DE FERSOIMAL

Se actupdizan requisitos en la sustitucion ¥ teexpedicion do credencial con base |

en |a circular DGPEAA7/2022; s aclars ol usuario ¥ requesitos en la gestian de
siguro de vida por comisidn oficial; s= amplian causas de reexpedicion ce
theque y condicidn de acepracidn de I3 solicitud del zarvicio ¢on base an la
clrcular DGFYDOL/2022, camblos en los requisitos an la Contratacion de

i 30, v 202 3 prastacion de servicios; cambios de requlsitos normativos en Alta de personal
academico con base en las crouldres DGPe/0Z0/2022 v DGE/DGRAOZ2032,
Actualizacion de servicios de ayuda pard pago de guarderiz v sobcitud de
Inclusion de cdnyuges e higs en la cobertura al esquema de gastos meédicos
Mayores, #51 como, tambios en 3 cobarfurs de gastos madicos en al extra M ere
DGPEM2TI022 y Segura de vida por comisidn oficial DEPE ,f'[:-ﬂglf'_l-n:-?.
5. ANEXOS w
ANEXO I, SERVICIOS PROPORCIONADOS POR OTRAS INSTANCIAS
i El serviclo lo otorga
Mo. 'I'H:I:ldzh'\l'l:h directamente
1 Ayuda ecoradmica para la impresicn de Tesis DGPE
|4 | Pagede gratificacion por renunclas voluntara | DGPE
3 Pago de gratificacisn poir 5arvicios prestados "~ DGPE
4 | Pagode marcha : DGEE N
3| Luota mensusl para hijes de trabaiadaores con problemas de aprendizaje DGPE
6 | Vale de canastillas por maternidad GGEPE
7| MiEacion de trabajadiores al 1555TE DEPE
E Constancia de evelucion de sueldos GPE
3 | Expedicicn de constancias de empleo y bajs DGPE
10 | Hoja Onica de servicios g - _ DGPrE N
' Chrden de trabajo para anteojos, ﬂpanths ¥ Zapatos driopadicos, Juddivos, pratesis v sillas DGRE
: de ruedas
12 Aci:r:cirjn'-::lg "Adsudo de Susldos” [¥5PE n
13 | solicitud de retira digno para al PAg, ) yUA's  OGPE_ |
14 | Seguro de vida de grupo para el persanal adrn-nlstram_rg._- e base Sindicata
15 | Actuslizacson detorma de pago nominal DGPE
16 _| Contratacion de extensiones del sepuro de gastas médicos mayores |SEMM) DGPE
17 Soficited de indlusidn de cdnyuges e hijos & b cobertura al esguema de gasins médicos DEPE
Mayres




